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Checklist en 12 points simples
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[ ] ACCUELL & PRESENTATION
[] Organiscr une réunion ou un Mowent spécial pour souligner |a bienvenue et présenter (a nouvelle
ressource l'e’ztuipe de}a en place.
[ ] Fournir une brve introduction sur (entreprise, sa culture et ses valeurs.
4

I:l Pssurer ('acces mpide o toutes ressources internes nécessaires pour wener i terme les tiches ou
projets dont la personne sera responsable.

[] Verbaliser des attentes ou des instructions claires sur (a maniere d'accéder aux documents
partagés, aux bases de données ou aux outils collaboratifs.

[] PREPARATION DE LESPACE DE TRAVALL

] Préparer le poste de travail qsu'occupem |a nouvelle ressource avec tout le matériel nécessaire
(ordinateur, tdéphone, fournituresetc)

[ Configurer les comptes d'acces au outils et logiciels utilisés dans (entreprise




Checklist en 12 points (suite...)
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[ ] FORMATION INITIALE

[ ] Planifier un woment de formation sur les processis, les poliﬂ%ues ou les proce’dures internes.

[] Assi%mr UM personne ressource pour agir a titre de mentor afin d'accompa%ner la personne
dans ses débuts.

Onlaniser une formation Spe'cifi%ue pour aborder les outils ou logiciels utilisés dans l'cnteprise, tels
[ | que les systmes de gestion de projets, les pla’reformes de communication ou les outils de
collaboration en li%ne.

] Fournir des ﬁuides dutilisation et des tutoriels pour aider la nouvelle ressource a se familiariser
avec les outils et lo%iciels rapidement.

[] INTEGRATION ALEQUIPE DEJA EN PLACE

[] Encouraacr les interactions informelles pour favoriser l'infézéraﬁon sociale; présenter
individuellement les membres de l'e’%uipc et leur role respectit.

Faites de méme aupres des clients ou partenaires avec qui il § aura une interaction future.
[ Attention de fournir des informations contextuelles sur es projets ou dossiers en cours ainsi que
sur les attentes respectives afin de faciliter une transition, ou une collaboration le cas échéant.




(Toujours dans la Checklist en 12 points...)
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[ ] CLARTFICATION DES ATTENTES

[ ] Verbaliser clairement les attentes en termes de roles, responsabili’re’s o ob&ecﬂfs i atteindre,

Clarifier les préérences de communication et les processus de collaboration, incluant les
mandats distincts et (a hiérarchie & respecter.

[_] PLANTFICATION DES TACHES & PROJETS

[ ] Assi%mr ls tiches initiales & la nouvelle ressource pour une intégration progressive auk opérations.

[] Planifier des projets ou des missions spéciﬁQues pour permettre & la personne d'appli(tuer ses
compétences ou connaissances qui (ui sont propres

[] SULVL&RETROACTION

Mettre en place un Xroccssus de suivi rc’%ulier pour évaluer (a progression et le niveau de
satisfaction autant de (a ressource que de l'en’rrcprise.

(] Encoumﬁer Frc'qsucmmenf |a rétroaction ouverte et constructive pour mesurer les points forts et
(es domaines & ameliorer.

[] FORMATION CONTINUE

[ Oftrir des opportunités de formation continue pour renforcer les compétences et favoriser le
de’veloppemenf professionncl de la personte.

[ ] Encourager a participation a des webinaires, des atelers ou des formations externes si nécssaire.




(On y avive...)
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[] INTEGRATION A LA CULTURE D'ENTREPRISE

[ ] Tnviter la nouvelle ressource dans les activités sociales et les événements de l'en’rreprisc pour
favoriser (e sentiment d'appartcnance.

[ 1 Promouvoir les valeurs et la culture de l'en’rrcprisc i travers des initiatives internes.

[—] RETROACTION (30 & 60 jours)

] Orﬁaniser une rencontre de rétroaction aPr‘cs les 30 preiers jours de travail pour évaluer
l'ex[)c’rience de a nouvelle ressource jusqua préset.

[ Recueilir les conmentaires sur son intégration, ses déis ou ses suggestions damelioration.

] Planifier ensuite une rencontre souli%nan’r les 60 preatiers jours pour wesurer la progression et
l'adap’raﬁon de (a personte.

(] Tdentifier les defis persistants et les opporturités damélioration pour optimiser l'in’re’gm’rion
sur le long terme de (a présente ressources ainsi que les suivantes.

[] EVALUATION DE PERFORMANCE

[ Planifier une rencontre incluant une évaluation formelle sur a performance aprs la période
dadaptation (au wiininum 90 8ours).

Utiliser des criteres ob&ec’rifs pour Mesurer |a contribution de (a nouvelle ressource ainsi que son
[ impact dans l'en’rrc[)rise Aepuis ses débuts.




I3ravo !!
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[] FEUTLLE DE ROUTE

1 Etablir une feuille de route claire pour {avenir en définissant es ob&ccﬂfs i atteindre & court,
woyen ¢t lonﬁ terme.

F,changcr sur les opportunités A avancement et du dc'veloppemen’r po'rcn’ricl de carriere au sein de
l'cn’rreprise.

BONUS
[ INTEGRATION A LEQUIPE DEJA EN PLACE

|:| Mettre en placc N processus de suivi posﬁn’re’ﬁration pour S assurer que la personne continue de
s'adap’rer et de contribuer positivement aux opérations et climat de l'en’rrcprise.

(] Proposer des séances de coaclning ou de mentorat pour soutenir le de’veloppemen’r de a nouvelle
ressource et prouver que Vous avez son in’réﬁmﬁon A coeur.




GARDONS CONTAGCT!
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Vous avez waintenant tout en wains pour établir et faciliter les processus d Onboarding de
vos nouvelles ressources.

Gardez en téte que ces Etapes peuvent efre ajustees selon la réalité de votre entreprise,

mais que le procédé demeure sensiblement le méme lorsqsu'il est question d accueillir un

nouveau membre dans votre écosysteme.
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Noonnez-vous a infolettre de la
Leader Raffinée! Tous les détails

se trouvent sur notre site internet. |8

www.&bcntreprencure.com
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